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1. ZASADY OGOLNE

Instrukcja wydawnicza dla redaktoréw i korektorow (IWred) okresla zasady
pracy w Wydawnictwie Naukowym Academicon (WNA) dla wspétpracownikow
zewnetrznych (redaktoréw lub korektoréw). Wspotpracownik zewnetrzny ma
obowigzek zapoznania sie z IWred i stosowania sie do jej zalecen. Przyjecie
zlecenia od WNA jest réwnoznaczne z akceptacja zasad wyrazonych w IWred
(w wersji przedtozonej wspotpracownikowi przy zlecaniu) i deklaracja stoso-
wania sie do nich.

. WNA specjalizuje sie w publikacjach naukowych. Wydajemy lub opracowujemy

takze ksigzki specjalistyczne, popularnonaukowe i dydaktyczne.

. Od wspoétpracujgcego z nami redaktora lub korektora oczekujemy:

a) Tekstow wolnych od btedow.

Nie okreslamy tym samym, ile korekt ma obowigzek wykona¢ redaktor,
by osiagnac taki efekt, cho¢ bazujemy na opisanym w dalszej czesci tego
dokumentu modelu procesu wydawniczego. Ponadto nasz wspétpracownik
zewnetrzny musi liczy¢ sie z permanentng weryfikacja swojej pracy.

b) Kompetencji, zaangazowania i terminowosci.

c) Systematycznej pracy.

Niedopuszczalne jest zwlekanie z rozpoczeciem prac, a pod koniec terminu
realizacji zlecenia po$pieszne opracowanie duzej porcji materiatu.

d) Opanowania narzedzi i zasad wspotpracy.

WSspotpracownik winien sprawnie postugiwac sie: systemem Redmine, pro-
gramem MS Word w zakresie wymaganym do opracowania redakcyjnego,
programem Adobe Reader XI w zakresie wymaganym do korekty, progra-
mem Total Commander w zakresie zarzadzania folderami i nawigzywania
potaczenia z serwerem FTP.

e) Odnotowywania na biezgco efektow swojej pracy w programie Redmine.
Instrukcje pozwalajgcag na wypetnienie ponizszej zasady (np. wpisanie, ile
stron redaktor zredagowat danego dnia) zawieramy w dalszej czesci tego
dokumentu.

F) Respektowania motta WNA , otwarte edytorstwo”.

Atutem naszego wydawnictwa jest to, ze kazda faza procesu wydawnicze-
go jest transparentna dla autora (autoréw lub redaktora naukowego). Dla
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redaktora lub korektora oznacza to kontakt z autorem poszerzony w sto-
sunku do tradycyjnego zapoznania sie z korekta autorska o przedstawienie
autorowi pliku ksigzki po redakcji oraz po pierwszej korekcie, a takze do
ustosunkowywania sie do uwag autorskich na wszystkich etapach opraco-
wania redakcyjnego.

. Oferujemy wyliczane indywidualnie w zaleznosci od poziomu trudnosci,

objetosci i terminu zlecanego tekstu stawki za prace. Dzieje sie to w trakcie
rozmowy lub wymiany korespondencji z kierownikiem wydawnictwa. Premiu-
jemy szybkos$¢ potaczong z jakoScia.

. Oferujemy pomoc merytoryczng i techniczng (dostep do publikacji, np. stan-

dardéw APA!, dostep do wewnetrznej wikipedii, konsultacje z kierownikiem
redakcji lub specjalistg DTP).

. Dodatkowo nagradzani beda redaktorzy, ktérzy —w trakcie wspotpracy —wnio-

sg wktad w poprawe procedur wydawniczych, w tym w niniejszg Instrukgje.

y |

2. PROCES WYDAWNICZY W WYDAWNICTWIE NAUKOWYM ACADEMICON

. Proces wydawniczy w WNA dzieli sie na opracowanie redakcyjne, czyli ogot

prac majacych na celu wyeliminowanie z tekstu usterek merytorycznych, je-
zykowych i technicznych oraz dostosowanie tekstu do norm wydawniczych
(etapy: redakcja merytoryczna, redakcja techniczna — adiustacja, korekty — au-
torska, pierwsza, drugai kolejne), oraz opracowanie komputerowe, czyli ogot
prac majacych na celu nadanie tekstowi odpowiedniej formy, ktéra zostanie
odwzorowana za pomoca konkretnego sposobu jego publikacji: w wydruko-
wanej ksigzce lub opracowanym formacie e-booka (etapy: komputerowe sktad
i tamanie tekstu, nanoszenie korekt).

. Kazdy etap procesu wydawniczego jest odwzorowany w strukturze folderéw

[zob. par. 14], w ktérych gromadzone sg postepy pracy i efekty kazdego z eta-
pow, oraz w systemie Redmine [zob. par. 15].

J.Harasimczuk, J. Cieciuch, Podstawowe standardy edytorskie naukowych tekstéw psychologicznych w jezyku
polskim na podstawie regut APA, LiberiLibri, Warszawa 2012. Pozycja dostepna na portalu Academicon:
https://academicon.pl/wp-content/uploads/2017/10/standardy_apa-pl_Z-Academiconu.pdf [dostep:
15.03.2022].
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3. OGOLNE DEFINICJE ETAPOW PROCESU WYDAWNICZEGO
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. Redakcja merytoryczna to opracowanie tekstu w jego warstwie rzeczowej
(treSciowej, merytorycznej, przedmiotowej) oraz formalno-jezykowej (logicznej,
gramatycznej, ortograficznej, interpunkcyjnej, frazeologicznej, kompozycyjno-
-stylistycznej). Jest wykonywana w Scistej wspotpracy zautorem, pod jego kontrola.

2. Redakcja techniczna (adiustacja) to opracowanie tekstu majace na celu
ustalenie jego formy typograficznej w postaci makiety (layoutu) publikacji.
Poniewaz ta forma winna uwzgledniac tres¢ tekstu (to, o czym on jest), adiusta-
cja jest wykonywana w Scistej wspotpracy z redaktorem merytorycznym, ale
takze z osobg tamigcg tekst.

3. Sktad komputerowy to takie wprowadzenie tekstu do edytora, by byta moz-
liwa edycja tekstu.

4. Lamanie komputerowe to zespét czynnosci polegajacych na nadaniu teksto-
wi odpowiedniej formy za pomocg programu komputerowego na podstawie
makiety opracowanej w trakcie redakgji technicznej. W jego obreb wchodzi
nanoszenie korekt.

5. Korekta autorska to wykonywany przez autora etap kontrolny opracowania
publikacji ktadacy nacisk na poprawnos¢ merytoryczng oraz jezykowa.

6. Korekta pierwsza to zesp6t czynnosci sktadajacy sie ze sprawdzenia naniesie-
nia redakcji merytorycznej, wdrozenia redakcji technicznej, podziatu tekstu na
strony i wiersze (sprawdzenie dzielenia wyrazéw i zapiséw na korncu wiersza)
oraz przeczytania catosci tekstu pod katem wytapania niezauwazonych na
wczesniejszym etapie btedéw (przede wszystkim w warstwie poprawnosci
jezykowej tekstu — sprawdzanie poprawnosci stylistycznej, ortograficznej
i interpunkcyjnej tekstu). Redaktor uwzglednia korekte autorska.

7. Korektadrugaikolejne to sprawdzanie naniesienia poprzednich korekt wy-
konywane do skutku — az do osiggniecia tekstu wolnego od btedéw.
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Superrewizja to sprawdzenie PDF-a przed drukiem.

Sprawdzenie egzemplarza sygnalnego to kontrola wydrukowanego egzem-
plarza ksigzki pod katem merytorycznym i technicznym (przekartowanie jej
uwaznie strona po stronie), w razie koniecznosci zweryfikowanie podmienia-
nych stron, a takze przekazanie takich informacji do wydawnictwa.

4. ZLECANIE PRAC

Informacje o zleceniu przekazuja kierownik redakcji lub wydawnictwa Acade-
micon drogg telefoniczna lub/i mailowa.

. WNA moze zleca¢ danej osobie jeden lub wiecej etapéw procesu wydawni-

czego (np. redakcje merytoryczng wraz z adiustacja).

. Wspoétpracownik ma prawo obejrzeé prébki tekstu przed zleceniem w celu

okreslenia warunkow zlecenia (stawki, terminu).

. Poustaleniu szczegétéw i przyjeciu zlecenia pracownik wydawnictwa przeka-

zuje redaktorowi lub korektorowi materiat w postaci plikow elektronicznych.

5. ZASADY PRACY

Standardowy model obiegu prac:

a) przekazanie materiatu do WNA,

b) WNA przekazuje materiat do recenzji,

c) recenzent przesyta recenzje do WNA,

d) WNA zleca redakcje merytoryczng,

e) redaktor merytoryczny przekazuje do WNA opracowany tekst,

f) WNA przekazuje opracowanie merytoryczne do korekty autorskiej,

g) autor odsyta do WNA tekst po korekcie autorskiej,

h) WNA przekazuje korekte autorska do redaktora merytorycznego z prosba
o sprawdzenie i ustosunkowanie sie do ingerencji autora,

i) redaktor merytoryczny odsyta sprawdzony tekst do WNA,

j)  WNA przekazuje tekst do tamania,

k) ztamany tekst jest przekazywany do redakcji technicznej (adiustacji),



[) adiustator odsyta tekst do WNA,

m) WNA przekazuje tekst do korekty,

n) korektor przekazuje tekst do WNA wraz z recenzjg pracy redaktora,

0) WNA przekazuje tekst do redakcji merytorycznej,

p) redaktor merytoryczny przekazuje tekst do WNA wraz z odpowiedzig na
recenzje i oceng pracy korektora,

g) WNA przekazuje tekst do drugiej korekty,

r) korektor przekazuje tekst do WNA,

s) WNA przekazuje tekst do superrewizji,

t) redaktor merytoryczny odsyta tekst do WNA po superrewizji,

u) WNA przekazuje tekst do drukarni lub do opracowania e-booka,

v) WNA przekazuje egzemplarz sygnalny redaktorowi merytorycznemu do
sprawdzenia,

w) redaktor merytoryczny akceptuje ksigzke do druku catego naktadu lub do
publikacji w Internecie.

. Pierwsze przykazanie redaktorai korektora, w nawigzaniu do przysiegi Hipo-

kratesa, brzmi:,,Nie szkodzic!". Jesli redaktor lub korektor nie jest pewny tego,

czy i jak nalezy dana poprawke wprowadzi¢, to nie wprowadza jej, a w razie

potrzeby problem konsultuje z Wydawnictwem lub autorem.

. Nalezy tez zachowa¢ ograniczong ufnos¢ we wtasne poczucie pewnosci co do

znajomosci zasad opracowania i wyczucia jezykowego. Najdrobniejsze nawet

watpliwosci rozwiewad za pomocg publikacji normatywnych (stowniki, opra-

cowania zasad, uchwaty Rady Jezyka Polskiego, opinie jezykowe RJP, porady

specjalistéw, poradniki specjalistyczne, normy wydawnicze).

. Nalezy pamieta¢, ze ogét prac wydawniczych, w tym prace redakcyjno-korektor-

skie, powinny petni¢ role stuzebng wobec meritum tekstu. ,,Kaptanem” meritum

jest autor. Inni uczestnicy procesu wydawniczego winni pomagac autorowi, ktory

~kontaktujac sie z meritum, niesie oredzie do czytelnikéw”. Stad wynika m.in.

obowigzek ostroznosci przed wprowadzaniem do tekstu zmian merytorycz-

nych w formie poprawek, zamiast w formie komentarzy [zob. par. 10, pkt. 1-4].

. Wspétpracownik zewnetrzny pracuje zdalnie, wykorzystujac do pracy wtasne

zasoby sprzetowe i programowe.

. Redakcje merytorycznga tekstu zapisanego w formacie doc lub docx wspoét-

pracownik wykonuje w programie MS Word (wykorzystanie w tym celu innych

edytoréow tekstu musi by¢ konsultowane z WNA) w trybie rejestrowania zmian,



pytania do autora i zmiany merytoryczne umieszcza najczesciej w postaci
komentarzy.

7. Uwagi dotyczace redakcji technicznej formutuje sie —w zaleznosci od sytuagji
—w programie MS Word lub wraz z pierwsza korekta.

8. Pierwszga korekte i kolejne wykonuje sie na pliku PDF za pomocg programu
Adobe Reader Xl [zob. par. 16].

9. Wspétpracownik zewnetrzny odnotowuje na biezaco, najlepiej codziennie,
efekty swojej pracy w systemie Redmine. W tym celu nalezy za kazdym ra-
zem podac¢ numer strony, do ktérej tekst zostat opracowany, oraz umiesci¢
na serwerze plik z efektami danego etapu pracy.

y
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6. REDAKCJA MERYTORYCZNA

1. Redakcja merytoryczna obejmuje:

a) weryfikacje kompletnosci materiatu, uzupetnianie brakujacych sktadnikéw
tekstu (jezeli sq nieliczne i niewielkie). Jezeli braki s znaczne, np. brak
nazw wydawnictw w czesci artykutéw w ksigzce zbiorowej, brak materiatéw
informacyjno-pomocniczych (ttumaczen streszczen, spiséw czy indekséw),
redaktor sygnalizuje konieczno$¢ poczynienia uzupetnien autorowi. Punkt
ten obejmuje tez ustalenie tresci oktadki oraz stron tytutowych w poro-
zumieniu z autorem i pracownikiem wydawnictwa oraz sprawdzenie tych
materiatéw,

b) dostosowanie publikacji do wzorca serii wydawniczej lub czasopisma, jezeli
publikacja jest w serii, jest wydawnictwem ciggtym lub wielotomowym,

c) jezelitrzeba, dostosowanie publikacji do standardéw tekstéw naukowych
z danej dziedziny (np. formy bezosobowe czy zasady stosowania liczebni-
kow w systemie APA),

d) weryfikacje kompozycjii, jezeli trzeba, poprawe konstrukcji tekstu, w tym
podziatu na: czesci, rozdziaty, podrozdziaty, paragrafy, akapity, przypisy
rzeczowe, leksykalne i bibliograficzne itp.,

e) weryfikacje numeracji wewnetrznej struktury tekstu (poprawnos¢ zasto-
sowania numeracji wielorzedowej cyfrowej lub cyfrowo-literowej),

f) kontrole logicznego i rzeczowego toku wywodu, poprawe niejasnosci
i wieloznacznosci, usuwanie powtérzen, porzadkowanie sktadnikéw tekstu,



g) poprawe btedéw merytorycznych, stylistycznych, ortograficznych i inter-
punkcyjnych,

h) ujednolicanie sktadnikéw tekstu, w tym sposobdw zapisu: nazw, dat, skrotow
(lub decyzji o nieskracaniu np. stowa ,,rok” czy ,wiek") w tekscie gtéwnym
i bibliografii, cytatéow, elementéw spiséw materiatow uzupetniajacych,
bibliografii i przypiséw bibliograficznych w catej pracy, ujednolicanie ich
wyroznien typograficznych. Na ten punkt zwracamy szczegélng uwage
przy redagowaniu prac zbiorowych,

i) jezeli numeracja przypiséw bibliograficznych od jednego w kazdym roz-
dziale jest tylko pozorna, a zapis jest ciagty — uporzagdkowanie zapiséw
(powtodrzenie petnych zapiséw, kiedy tytut pojawia sie po raz pierwszy),

j) sprawdzenie, czy odsytacze w tekscie gtéwnym (w systemie bibliograFii
»autor —rok” lub w systemie APA) znajduja pokrycie w bibliografii,

k) sprawdzenie bibliografiii przypiséw bibliograficznych w katalogach biblio-
tecznych przez Internet. W wypadkach watpliwych (i nielicznych) — redaktor
zaznacza koniecznos¢ weryfikacji jako prosbe do autora,

) nie sprawdza sie cytatéw z podstawami. Poprawnos$¢ cytatéw gwarantuje
autor. Jesli redaktor ma podejrzenie, ze cytat nie jest wierny, formutuje
w komentarzu prosbe do autora o sprawdzenie,

m) nie sprawdza sie merytorycznie tekstow obcojezycznych, w tym (pod katem
weryfikacji ttumaczenia) streszczen i spiséw tresci. Wyjatkiem moga by¢
obcojezyczne zapisy bibliograficzne albo zagadnienia redakgji technicznej,

n) przedstawienie autorowi pliku ksigzki po redakcji merytorycznej oraz
weryfikacja pliku po przejrzeniu go przez autora, a przed oddaniem
do sktadu i tamania. Autor ma mozliwos$¢ odrzucenia poprawek, ktérych
nie uzna za wtasciwe, redaktor weryfikuje zatem, czy zmiany odrzucone
przez autora nie zaburza przyjetych ujednolicen. Redaktor czuwa nad
konsekwencja zaproponowanych przez autora rozwigzan.

. Nalezy zachowac¢ szczegélng ostroznos¢ we wprowadzaniu lub sugerowaniu
zmian merytorycznych. Ingerencja merytoryczna winna by¢ poprzedzona
dogtebnym namystem. W szczegolnosci nalezy sie zastanowié, czy okreslo-
na poprawka (nawet sprawiajgca wrazenie niemerytorycznej) zmienia sens
wypowiedzi. Jesli istnieje podejrzenie, ze zmienia, nalezy sie powstrzymac
od jej wprowadzania albo — jesli zmiana wedtug redaktora ulepsza tekst (np.
precyzuje, dookresla) — zasugerowac ja w komentarzu do autora.



10

y
)

7. REDAKCJA TECHNICZNA (ADIUSTACJA)

1. Redaktor ma obowigzek oceny przedstawionej przez sktadacza i wydawnictwo
makiety publikacji, ewentualnie gtos doradczy w trakcie jej projektowania.
2. Powinien mie¢ na uwadze kontrole:

a) formalnej i technicznej budowy catej publikacji (odpowiednie utozenie
poszczegdlnych jej elementow: kart tytutowych, spisu tresci, przedmowy,
wstepu, tekstu gtéwnego, zakonczenia, bibliografii itd.),

b) formatu pracy, uktadu stron, kolumn i taméw, margineséw, paginacji,

c) formy (kroju, odmiany i stopnia pisma) tytutéw i sSrédtytutéw orazich roz-
mieszczenia wzgledem innych elementéw tekstu; akapitéw zwyczajnych
oraz cytowan, przypiséw, wypunktowan,

d) formy i rozmieszczenia tabel, tablic, ramek, wykreséw, rycin, ilustracji,
wzoréw oraz sposobu ich oznaczania,

e) wszystkich innych niemerytorycznych czynnosci zwigzanych z opracowa-
niem tekstu.

3. Korekty techniczne winny by¢ oznaczane za pomocg poprawek lub komen-
tarzy (np. ,,Do tamigcego: Prosze o wyrdznienie cytatu”, ,Do Autora: Prosze

o wskazanie miejsc w tekscie, w ktérych poblizu nalezy wstawié zataczone

ilustracje”).

4. Ze wzgledbéw zwiazanych z terminem wykonania prac WNA moze zlecac¢ re-
dakcje merytoryczng i adiustacje jednej osobie.

A 8. KOREKTY

1. Korekta pierwsza obejmuje:

a) zapoznanie sie z korekta autorska oraz ustosunkowania sie do niej (w for-
mie odpowiedzi na komentarze w PDF-ie lub tradycyjnego listu), zwtaszcza
jezeli jakie$ decyzje autora uwaza sie za niekorzystne dla publikacji,

b) sprawdzenie naniesienia/konsekwencji zmian czynionych podczas redakgji
merytorycznej,

c) sprawdzenie wdrozenia redakcji technicznej—zgodnos¢ realizacji z makie-
tq, poprawnos¢ i funkcjonalnosé projektu typograficznego, w tym m.in.:



jednolity uktad stron dziatowych, rozdziatowych, zawierajgcych srédty-
tuty; jednakowa wielkos¢ opuszczen na stronach rozdziatowych, formy
wszystkich rodzajow materiatéw w ksigzce, np. brzmienie skréconych
pagin itd.,

d) sprawdzenie podziatu tekstu na strony i wiersze: sprawdzenie dzielenia wy-
razéw, zapiséw na koncu wiersza, ze szczegélnym uwzglednieniem btedéw
sktadu, podciagniecia przypiséw na stronach szpicowych itd.,

e) przeczytaniu catosci pod katem wytapania btedéw niezauwazonych na wcze-
Sniejszym etapie opracowania (przede wszystkim w warstwie poprawnosci
jezykowej tekstu — sprawdzanie poprawnosci stylistycznej, ortograficznej
i interpunkcyjnej tekstu). Przede wszystkim poprawki konieczne.

2. Korekta drugai kolejne obejmujg sprawdzenie naniesien korekt wczesniej-
szych — az do osiaggniecia tekstu wolnego od btedow.

y
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9. SUPERREWIZJA | SPRAWDZANIE EGZEMPLARZA SYGNALNEGO

1. Superrewizja obejmuje sprawdzenie poprawnosci merytorycznej i popraw-
nosci sktadu catej publikacji. Przegladajac strona po stronie PDF, od poczatku
do konca, raz jeszcze sprawdza sie w szczegélnosci:

a) brzmienie tekstéw na oktadce i stronach tytutowych, kompletnos¢ ele-
mentéw koniecznych,

b) spis tresci, czyli zgodnos¢ brzmienia tytutéw oraz pagin w spisie tresci
z tytutami i numerami stron na stronach dziatowych, rozdziatowych i ze
srédtytutami,

c) poprawnos¢ makiety, obecnosc i poprawnosé pagin zywych,

d) uktad publikacji, brak zbednych stron wakatowych.

2. Sprawdzenie egzemplarza sygnalnego obejmuje w zasadzie te same czyn-
nosci co przy superrewizji, tylko ze kartkuje sie wydrukowany egzemplarz
ksigzki. Jezeli redaktor nie ma uwag do egzemplarza sygnalnego, przekazuje
taka informacje kierownikowi wydawnictwa lub redakgji, ktory, jezeli nie ma
uwag, ,zwalnia naktad”. Jezeli wystepuje koniecznos¢ poprawienia czegos,
redaktor wskazuje strony z btedami, po czym weryfikuje PDF-y.
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3.

4.

p
)

-t

Zastrzegamy, ze w wypadku zastrzezen autora lub np. dodatkowego zamé-
wienia e-booka moze wystgapi¢ koniecznos¢ czytania erratowego.

Przygotowanie drugiego wydania poprawionego stanowi juz odrebne zlecenie.

10. RODZAJE POPRAWEK | SPOSOBY ICH OZNACZANIA

. Odrézniamy poprawki/korekty od komentarzy. Te pierwsze to bezposrednie

polecenia dokonania zmian w tekscie. Domyslnie kierowane s3 do wprowa-
dzajacego poprawki (najczesciej tamigcego tekst). Maja najczesciej postad
oznaczen w samym tekscie (skreslen, zastapien, wstawien, przesuniec itd.).

Komentarze to wypowiedzi majace na celu konsultacje napotkanego problemu.
Moga by¢ skierowane do réznych uczestnikéw procesu wydawniczego (autora,
redaktora merytorycznego, adiustatora, korektora, tamigcego tekst, redakgji
WNA, grafika, ttumacza itd.). Nalezy je oznaczaé, poprzedzajac wypowiedz
.adresem”, np., Do Autora:” lub ,Do Aut.:", ,Do Redaktora merytorycznego:”
lub ,Do Red.:", ,,Do Adiustatora:” lub ,Do Adi.:", ,,Do redakcji WNA:" lub ,,Do
Red. WNA:" itd. Ze wzgledéw grzecznosciowych uzywamy na oznaczenie
funkcji adresata wielkiej litery i nie formutujemy wypowiedzi imperatywnych.

. Poprawki merytoryczne nalezy odréznia¢ od poprawek niemerytorycznych.

W nastepstwie tych pierwszych zmienia sie sens korygowanego wyrazenia,
zas$ po wprowadzeniu tych drugich — nie zmienia sie sens wyrazenia, a jedynie
jego Forma jezykowa lub typograficzna.

. Poprawki merytoryczne wprowadzamy najczesciej w postaci komentarzy do

autora, zas niemerytoryczne — najczesciej w postaci poprawek.

. Wsrod poprawek niemerytorycznych odrézniamy poprawki konieczne od po-

prawek doskonalgcych. Nalezy zachowac szczegélng ostrozno$¢ we wprowa-
dzaniu tych drugich, gdyz s3 one czesto mylone z poprawkami merytorycznymi.

. Poprawka konieczna tekstu nazywamy taka poprawke, bez ktérej tekst na-

ruszatby zasade (ortograficzng, interpunkcyjng, stylistyczng) poprawne;j pi-
sowni w jezyku polskim lub istotng zasade typograficzng (wykaz takich zasad
mozna znalez¢ np. w ksigzkach: Roberta Chwatowskiego, Typografia typowej
ksigzki, Gliwice: Wydawnictwo Helion, 2002; Adam Wolanski, Edycja tekstow.
Praktyczny poradnik, Warszawa: Wydawnictwo Naukowe PWN, 2008).



7. Poprawka doskonalaca tekstu nazywamy poprawke, ktéra — nie zmieniajac
sensu tekstu — sprawia, ze tekst jest tatwiej zrozumiaty, lepszy stylistycznie
lub estetycznie (unikanie powtérzen stéw i powielania tych samych konstrukg;ji
gramatycznych w sasiedztwie, urozmaicenie stownictwa itp.).

y
h\

11. TEMPO PRACY

1. Zalezy nam na czasie, ale przede wszystkim na jakosci opracowanych publi-
kacji, w zwiazku z tym nie okreslamy dziennej normy wyznaczajacej liczbe
zredagowanych czy skorektowanych stron. Poniewaz jednak zaktadamy, ze
pracujemy z osobami terminowymi i stownymi, ufamy, ze wspoétpracownik
sam, zapoznawszy sie z materiatem, odpowiednio do swego tempa planuje
prace i nie zostawia wszystkiego na ostatnig chwile, czy np. na dwa dni przed
terminem odestania pracy.

y
h\

12. DOKUMENTACJA PRACY

1. Ufamy, ale i weryfikujemy. W zasadach ogélnych wskazalismy systematycznos¢
oraz respektowanie motta wydawnictwa jako podstawowe wymogi wspot-
pracy. Jezeli wspotpracownik nie pracuje systematycznie ani nie odnotowuje
efektéw swojej pracy w programie Redmine, pracownicy wydawnictwa naj-
pierw przypominajg i zwracaja mu uwage, w skrajnych wypadkach moze dojs¢
do zerwania wspotpracy.

y
h\

13. WERYFIKACJA | OCENA PRACY

1. Jakos¢ pracy wspoétpracownika jest poddawana wyrywkowej lub catosciowe;j
kontroli przez pracownika WNA oraz innego wspotpracownika zewnetrznego
(redaktor recenzuje korektora, a korektor - redaktora).

2. Efektem kontroli jest recenzja dokonywana wedtug przygotowanego przez
WNA formularza, w ktérej wskazane sg popetnione btedy wedtug ich wagi
oraz ogé6lna opinia.
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3. Redaktor/korektor otrzymuje do wgladu recenzje i moze sie do niej ustosunkowac.

4. Wysoka jakos¢ pracy, potwierdzona dobrymirecenzjami, bedzie podstawga de-
cyzji o statym zlecaniu danemu wspotpracownikowi tekstéw do opracowania
(potwierdzonej umowa ramowa na wykonywanie opracowania) oraz — o ile
budzet publikacji na to pozwoli — podwyzszenia stawki za opracowanie.

5. Niska jakos¢ pracy, potwierdzona ztymi recenzjami, bedzie skutkowata ze-
rwaniem wspotpracy.

6. W przypadku, gdy niska jakos¢ pracy zmusi WNA do zaangazowania kolejnej osoby
do opracowania tego samego materiatu, wyjSciowa, umoéwiona stawka zostanie
uszczuplona o koszty zaangazowania tej osoby. Inaczej méwigc, WNA ani autor/zle-
ceniodawca nie bedzie ponosi¢ konsekwencji finansowych pracy o niskiej jakosci.

y
h\

14. STRUKTURA FOLDEROW

1. Etapy procesu wydawniczego odwzorowywane sg w strukturze folderéw,
w ktoérych zapisujemy postepy prac.
2. Folder gtéwny ksigzki o nazwie ,Komentarz do prawa podatkowego” winien
by¢ nazwany: ,,Komentarz do prawa podatkowego”.
3. W nim znajduje sie nastepujaca struktura folderéw:
a) Oryginat-to folder, w ktérym umieszczamy otrzymane teksty bez zadnych
ingerengji.
b) Recenzja-to folder na teksty wystane do recenzji i otrzymane po zrecen-
zowaniu.
c) Redakcja—w tym folderze umieszczamy teksty do redakgji i po redakgji.
d) tamanie - to folder na pliki przeznaczone do tamania oraz na teksty juz
ztamane.
e) Korekta-Ffolder nateksty przeznaczone do korekty oraz teksty po korekcie.
f) Druk —w tym folderze umieszczamy PDF-y gotowe do druku.
g) E-book—w tym folderze umieszczamy publikacje dostosowana do odczytu
z urzadzen elektronicznych.
4. Zpowyzszejstruktury redaktor otrzymuje do opracowania foldery:, Oryginat”i,Re-
dakcja” wraz zich zawartoscia. Oto struktura podfolderéw w folderze ,,Redakcja”™
a) Do redakgji
b) Po redakgji



¢) Do autora

d) Od autora

e) Do 2redakgji

f) Po 2redakgji
Itd.

5. Z powyzszej struktury korektor otrzymuje do opracowania foldery: ,Oryginat”,
»Redakcja” i ,Korekta” wraz z ich zawartoscia. Oto struktura podfolderéow
w folderze , Korekta™
g) Do 1korekty
h) Po 1korekcie
i) Do autora
j) Od autora
k) Do 2korekty
) Po 2korekcie

Itd.

6. Redaktorw trakcie redagowania, a korektor w trakcie wykonywania korekty zapi-
sujg pliki w folderach o tych nazwach (odpowiednio:,,Po redakcji” i ,,Po korekcie”).
W zwigzku z tym, ze preferujemy dzienny system pracy, nalezy w tych folderach
tworzy¢ katalogi oznaczone datg w formacie: RRRR_MM_DD, w nich zapisywa¢
pliki. Np. w folderze po korekcie. Przyktad: jesli 11.06.2018 roku zostanie na-
niesiona do pliku korekta, to nalezy utworzy¢ katalog 2018_06_11 w folderze
.Po korekcie”, a wiec $ciezka dostepu do pliku bedzie wygladata nastepujaco: /
homes/NazwaKonta/NazwaKsigzki/05_korekt/05b_po_1korekcie/2018 _06_11.

y
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15. SYSTEM REDMINE

1. Kierownik wydawnictwa zaktada wspoétpracownikowi zewnetrznemu konto
w internetowym systemie Redmine. Dostep do konta jest chroniony przez
przydzielony kazemy uzytkownikowi: login i hasto. Danych tych nie nalezy
przekazywa¢ osobom trzecim. Adres strony logowania: http://redmine.aca-
demicon.pl/login

2. Do zatozenia konta wymagany jest uzywany adres e-mail. Ze wzgledu na wiele
zastosowan i niezawodnos¢ preferujemy konta Gmail. Mozna je zatozy¢ tuta;j:
https://mail.google.com/


http://redmine.academicon.pl/login
http://redmine.academicon.pl/login

3. Przy konkretnym zleceniu tworzony jest projekt, w ktérym uczestniczg pracow-
nicy wydawnictwa oraz wspétpracownik. Dla redakgcji merytorycznej, sktadu oraz
korekty zaktada sie —w ramach owego projektu —nowe zagadnienia (przewaznie
zadania), oznaczone osobnym numerem (np. #1276) i przypisane do oséb za nie
odpowiedzialnych. Okresla sie w nim termin oddania pracy i priorytet zadania.
4. W zagadnieniu, przez aktualizowanie go (przycisk ,,Uaktualnij”), wspétpracownik
codziennie odnotowuje (stownie i procentowo) efekty swojej pracy, zataczajac plik
i wpisujac dodatkowe informacje zwigzane z czasem pracy. Np. jezeli pierwszego
dnia redaktor zredagowat 25 stron, wpisuje w zadaniu ,redakcja” informacje, ze
przeczytat publikacje do s. 25; odnotowuje, ile czasu zajeta mu praca i jaki procent
catosci zadania to stanowi. Ponadto umieszcza Sciezke do pliku, ktéry umieszczaw
odpowiednim katalogu na serwerze FTP Academicon. Oto szczegbétowa instrukcja:
a) Po kliknieciu przycisku ,,Aktualizuj” u dotu danego zagadnienia pojawia
sie pole ,Uaktualnij”. W sekcji ,Zmien wtasciwosci”, w polu , Przypisany
do” widnieje nazwisko osoby, do ktérej przypisane zostato zadanie. Po
zakonczeniu opracowania lub w przypadku pytania, na ktére wymagana
jest odpowiedz pracownika WNA, zmienia sie nazwisko osoby, do ktoérej
zadanie ma by¢ dalej przekierowane.

b) W tej samej sekcji uzupetnia sie pole ,% wykonane” (jaki procent catosci
zadania stanowi efekt pracy z danego dnia).

c) Wsekgji,,Dziennik” w polu,Przepracowany czas” wpisuje stosowna liczbe prze-
pracowanych godzin. Wpisanie 1 =1 godzina, 0,5=30 min., 0,25 =15 min. itd.

d) W tej samej sekcji w polu ,,Aktywnos¢” wybiera z listy rozwijalnej opcje
~Redakcja” lub , Korekta".

e) W tej samej sekcji w polu ,,Komentarz” wpisuje sie np. ,,Oprac. do s. 25".

F) W sekcji ,,Notatki”, jezeli pierwszego dnia redaktor zredagowat 25 stron,
wpisuje, ze przeczytat publikacje do s. 25 (mozna wpisaé to samo co w polu
~Komentarz”, czyli ,Oprac. do s. 25"). Tutaj tez nalezy wskaza¢, w ktérym
miejscu na serwerze FTP zlokalizowany jest zredagowany (na danym etapie)
plik. Na temat tworzenia folderéw dla zredagowanych / skorygowanych
plikéw zob. rozdz. 14, pkt 6. Przyktad wskazania, gdzie jest zapisany plik po
zredagowaniu w dniu 11.06.2018: /homes/NazwaKonta/NazwaKsigzki/03
redakcja/03b_po_redakcji/2018_06_11 W tej sekcji mozna tez formutowacd
problemy wymagajace konsultacji z pracownikami wydawnictwa.

g) Ponizej wybiera przycisk ,Wyslij".



5. Przez aktualizowanie zagadnienia wspoétpracownik moze takze zada¢ pytanie
lub poprosi¢ o konsultacje inng osobe pracujaca przy danym projekcie.

6. System Redmine wysyta wspotpracownikowi (wszystkim osobom wtaczonym
do projektu) na poczte elektroniczng powiadomienia o aktualizacji zagadnienia.

16. MENEDZER PLIKOW Z MODULEM POLACZEN FTP

3

-t

. Do zarzadzania struktura folderéw oraz nawiazywania potaczenia z serwerem
FTP wydawnictwa nalezy uzywa¢ dowolnego menedzera plikéw. Polecamy
bezptatne programy:

a) Double Commander (mozna pobrac ze strony: https://sourceforge.net/p/
doublecmd/wiki/Download/) - Windows, Linux, Mac OS X,

b) FreeCommander (mozna pobrac¢ ze strony: http://freecommander.com/
pl/pobierz-pliki/) - Windows.

2. Najpopularniejszym, acz ptatnym programem jest Total Commander. Mozna

go pobrac bezptatnie ze strony producenta: http://totalcmd.pl/.

3. Konfigurowanie potaczenia FTP w programie Double Commander.

a) Klikamy przycisk ,,Otwérz liste VFS” lub wybieramy w menu gérnego

Polecenia > Otwérz liste VFS.

przycisk ,,Otwérz liste VFS”

¢« Double Commander 0.7.8 beta build

Pliki Zaznacz Polecenia Sie¢ Karty Favgrites Widok Konfiguracja Pomoc

@iﬁﬂ'fjt_" C @@l%gj: i |
[Ec)csd sxh w ‘-»zx -

il &> 33,8 G bajtéw wolnych R\ S~ R

Double Commander }

C:\Program Files\Double Commander

Nazwa Rozsz.  Rozmiar Data Atr.

1. <DIR>  2017-10-09 12:37:50 d-----
. [doc] <DIR>  2017-10-09 12:37:49 d-----
. [language] <DIR>  2017-10-09 12:37:49 d-----
. [pixmaps] <DIR> 2017-10-09 12:37:49 d-----
. [plugins] <DIR>  2017-10-09 12:37:50 d-----

% 7z dll 10M 2016-10-04 18:12:30 --a---


https://sourceforge.net/p/doublecmd/wiki/Download/
https://sourceforge.net/p/doublecmd/wiki/Download/
http://freecommander.com/pl/pobierz-pliki/
http://freecommander.com/pl/pobierz-pliki/
http://totalcmd.pl/
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Pliki Zaznacz [Polecenia] Sie¢ Karty Favorites Widok Konfiguracja Pomoc
Znajds... Ar+F7 |2 2 S
Lista otwieranych katalogéw Ctrl+D

Synchronizuj katalogi...

Double Comma Otworz terminal F9

C:\Program Files

Ptaski widok (bez podkatalogow) Ctrl+B

= -

1. [doc] Zamien panele Ctrl+U 49 d-----
* [language] Wyréwnaj zawartosci okien Alt+Zz 149 d-----
1 [pixmaps] 49 d--—-
. [plugins] Pokaz zajete miejsce Shift+Alt+Enter ~ }50 d-----
B/ 7z [-1]] LUV 2UL6-10-05"18:12:30 --a---

b) W jednym z paneli programu powinny wyswietli¢ sie typy potaczen: FTP
i Sie¢. Dwa razy klikamy w potaczenie FTP.

noc
5
Ec 5d Ggh @@w Ggx @\

Rozsz.  Rozmiar Data
<DIR>

c¢) W tym samym panelu programu powinny wyswietli¢ sie dwa sposoby
potaczen: ,Dodaj potaczenie” i ,Szybkie potaczenie”. Dwa razy klikamy
w ,Dodaj potaczenie”.

|

&c d Sgh Gaw Ggx @\

Rozsz.  Rozmiar Data
<DIR>  2017-10-09 13:25:47 d
0 1601-01-02 22:00:00
0 1601-01-02 22:00:00




d) Otworzy sie okno dialogowe ,,FTP". Nalezy wypetni¢ pola:,,Nazwa potacze-
nia”, ,Host (port)”, ,Nazwa uzytkownika”, ,Hasto"” wg ponizszych wskazéwek.

G -

Connection name:

Host[:Port]:

[]SSL/TLS Anonymous }

Nazwa uzytkownika:
Hasto:

[} Use master password to protect the password

Encoding: Auto =

Remote dir:

Init commands:

Use passive mode for transfers (like a WWW browser)

e) W polu ,Nazwa potaczenia” nalezy wpisaé: WNA.

FTP > =5

Host[:Port]:

[ SSL/TLS [ Anonymous ]

Nazwa uzytkownika:
Hasto:

[] Use master password to protect the password

Enceding: Auto v

Remote dir:

Init commands:

Use passive mode for transfers (like a WWW browser)

f) W polu ,Host (port)”: ftp.academicon.pl

(e ==

Connection name: WNA

ftp.academicon.pl

[T]ssL/TLS [ Anonymous ]

Nazwa uzytkownika: (|
Hasto:

[] Use master password to protect the password

Encoding: Auto v

Remote dir:

Init commands:

Use passive mode for transfers (like a WWW browser)




g) W polu ,,Nazwa uzytkownika”: <wpisujemy login konta na serwerze FTP
przekazany przez WNA>.

(Fe [

Connection name: WNA

Host[:Port]: ftp.academicon.pl

[T]sSL/TLS l Anonymous ]

Nazwa uzytkownika: (|

Hasto:

[7] Use master password to protect the password

i| Encoding: [Auto 57

Remote dir:

Init commands:

[¥] Use passive mode for transfers (like a WWW browser)

h) W polu ,Hasto"”: <wpisujemy hasto do konta na serwerze FPT przekazane
przez WNA>.

(Fe [

Connection name: WNA

Host([:Port]: ftp.academicon.pl
[T]sSL/TLS [ Anonymous ] i
Nazwa uzytkownika: (|

[7] Use master password to protect the password

|| Encoding: [Auto -

Remote dir:

Init commands:

[] Use passive mode for transfers (like a WWW browser)

i) Upewniamy sie, Ze zaznaczona jest opcja ,,Uzyj trybu pasywnego do trans-
feru (jak w przegladarce WwWWw)".

G [

Connection name: ~ WNA

Host[:Port]: ftp.academicon.pl

[F]SSL/TLS Anonymous ] |
Nazwa uzytkownika: .
Hasto:

["] Use master password to protect the password

| Encoding: Auto =

Remote dir:

Init commands:

@e passive mode for transfers (like a WWW browser)




j) Klikamy przycisk ,,OK” u dotu okna dialogowego ,FTP".

FTP — o]
Connection name: ~ WNA }
I
Host[:Port]: ftp.academicon.pl
[ ssL/TLs [ Anonymous ]
Nazwa uzytkownika: I

Hasto:

["] Use master password to protect the password

Encoding: [Au'!o V]

Remote dir:

Init commands:

Use passive mode for transfers (like a WWW browser)

oSN,

k) W jednym z paneli programu powinna wyswietli¢ sie trzecia forma pota-
czenia — WNA. Dwa razy klikamy w potaczenie WNA.

10C

i
&c d Ggh @w Gex WO W\

| Rozsz.  Rozmiar Data
| @ [..] <DIR>  2017-10-09 14:39:44 d-----
|7} <Add connection> 0 1601-01-02 22:00:00 -------
| :Quick connectio... 0 1601-01-02 22:00:00 -------
0 1601-01-02 22:00:00 -------

) W tym samym panelu programu wyswietli sie folder home. Nalezy go
otworzy¢, aby pokazaty sie foldery z wszystkimi pracami znajdujgcymi sie
na koncie osobistym wspoétpracownika utworzonym na serwerze FTP WNA.

Rozsz.  Rozmiar Data

<DIR> 2017-10-09 14:48:51 d
<DIR>  2017-09-21 07:48:00 drwx
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4. Konfigurowanie potaczenia FTP w programie Free Commander.

a) Wybieramy z menu gérnego ,Narzedzia”, a nastepnie polecenie ,,Nowe

potaczenie FTP".

VO Pulpit - FreeCommander XE. aYT»

Plik Edycja Katalogi Ulubione katalogi Widok | Narzedzia | Pomoc

@ -2 | BZBRXE | EEE ustowienia.. F12
\"’ C D LE GH W Sex Mo G‘F 1 Zapisz ustawienia P.
pulpit X | Twérz kopie zapasowa wszystkich ustawien...
P e = Przywr6¢ wszystkie ustawienia...
M Siec Ly - - -
1 2017_10_04 @@ Dostosuj paski narzedzi...
-4 Biblioteki Styl widoku okna 4
78 Komputer y
e Koszp g Definiyj skroty klawiaturowe...
. mapa %% Ulubione programy 4
[? g::;lqg;erowama #1. Dotacz dysk sieciowy... Ctrl+F11
| Projekt budowlany ﬁ Odtacz dysk sieciowy... Ctrl+F12
€ Sie¢ ) —
owe potaczenie FTP...
=3 Acrobat Reader DC [D Fowe B2
5 Adobe Acrobat X Pro Przekaz Win+E do FreeCommander
2] Adobe Application Manager [Z] Szybkistart... ShiftsCtrl+) I
(7 Adobe Digital Editions 3.0 2 Wykonaj ‘
2] CamStudio g
33 Canon Solution Menu Okno systemu DOS... Ctrl+D
(5" CanoScan 8800F Podrecznik ekranowy Zraut pulpitu.. ShiftsCtrl+F11 [¢
()9 FreeCommander XE S—

b) Otworzy sie okno dialogowe ,,Potaczenie FTP". Nalezy wypetni¢ pola:, Nazwa”,

~Adres Hosta", ,Nazwa uzytkownika”, ,Hasto” wg ponizszych wskazéwek.

-
G Potaczenie FTP

o BN o e -

S

Pofaczenie |~ Szczegéty pofaczenia ‘t Transfer \

Potfaczenie
Nazwa - jesli chcesz zapisac:
Serwer
Adres hosta: Port:
21
Sciezka zdalna:
Sciezka lokalna:

Login
[] Uzyj anonimowego logowania (adres e-mail jako hasto)

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

Polacz

v o




c¢) W polu ,Nazwa" nalezy wpisa¢: WNA.

G ™
G Potaczenie FTP @

Potfaczenie { Szczegdly potaczenia |~ Transfer |

Potaczenie

Nazwa - jesli chcesz zapisac:

e

Serwer

Adres hosta: Port:
21

Sciezka zdalna:

Sciezka lokalna:

; B

d) W polu ,, Adres Hosta": ftp.academicon.pl

-
{ Polaczenie FTP @

. .. - - ——
Pofaczenie | Szczegoty pofaczenia 1, Transfer |
Potaczenie

Nazwa - jesli chcesz zapisac:
WNA

Serwer
Adres hosta: Port:

ftp.academicon.pl 21

Sciezka zdalna:

Sciezka lokalna:

\ &

e) W polu ,Nazwa uzytkownika”: <wpisujemy login konta na serwerze FTP
przekazany przez WNA>.

Sciezka zdalna:

Sciezka lokalna:

; &

Login
[7] Uzyj anonimowego logowania (adres e-mail jako hasto)

Nazwa uf‘ kownika:

Hasto:

= e

Potacz

v oK X Anulyj

E = —

=
=

-
|
I
i




f) W polu ,Hasto"”: <wpisujemy hasto do konta na serwerze FPT przekazane
przez WNA>.

Sciezka zdalna:

Sciezka lokalna:

. B

Login
[7] Uzyj anonimowego logowania (adres e-mail jako hasto)

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

g) Klikamy przycisk ,,OK", a nastepnie przycisk ,Potacz” u dotu okna dialo-
gowego ,Potaczenie FTP”".

-
{J Potaczenie FTP @

- . -
—
Pofaczenie | Szczegéty potaczenia | Transfer \
Pofaczenie

Nazwa - jesli chcesz zapisaé:

WNA

Serwer

Adres hosta: Port:
ftp.academicon.pl 21

Sciezka zdalna:

Sciezka lokalna:

I

L]

. 8 .

\ |
Login

| N

i [7] Uzyj anonimowego logowania (adres e-mail jako hasto) |

I

Nazwa uzytkownika: I

N

Hasto: |

L

& ok« ¥ [X Anuy |




h) W jednym z paneli programu powinna wyswietli¢ sie forma potaczenia
WNA.ftp. Dwa razy klikamy w potaczenie.

4- ftp:// - FreeCommander XE

Plik Edycja Katalogi Ulubione katalogi Widok Narzedzia Pomoc
¢-»- | B XE- | el=-2 -8 &
[ & C oD HBE SxH W gz x M0 w1

Fep:/] x aE3
= fiy) SRS

([ WNA.ftp.

i) W tymsamym panelu programu wyswietli sie folder home. Nalezy go otwo-
rzy¢, aby pokazaty sie foldery z wszystkimi pracami znajdujacymi sie na
koncie osobistym wspétpracownika utworzonym na serwerze FTP WNA.

L //46.21.213.6 - FreeCommander XE

Plik Edycja Katalogi Ulubione katalogi Widok Narzedzia Pomoc
«-»- | BZDHXE - 2E:-2 -2
&c b SE H W opx [H0]| w1

| /746.21.213.6 x v x
BE ftp://ftp.academicon.pl (5 & 8y -

5. Konfigurowanie potaczenia z serwerem FTP w Total Commander:
a) Klikamy przycisk FTP znajdujacy sie w pasku ikonek ponizej menu gtéw-
nego programu.

przycisk FTP

Files Mark Commands Net Show Configuration Start

glefes| 8|4 ¢ | ma@s|n
E3d + [dane] 831392 116 k of 976 759 804 k free N . Puo~
'v d:\pomoc wydawnicza\instrukcja wydawnicza\2017_10_10\*.* | * v | 4\por
Name Ext Size ¥+ Date Attr  Name
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b) Otworzy sie okno dialogowe ,,Potacz z serwerem FTP”, w ktérym wybie-
ramy przycisk ,Nowe potaczenie”.

) Connect to ftp server - . L

Connect to:

- )

e
New URL... |
New folder...

Delete

= ===

c) Otworzy sie okno dialogowe , FTP: szczegdty potaczenia”. Nalezy wypetnié
pola: ,Sesja", ,Nazwa hosta (port)”, ,Uzytkownik”, ,Hasto” wg ponizszych
wskazéwek.

|2} FTP: connection details = 1 u
|
General | Advanced

Session: |

Host name[:Port]:

[F1ssLTLS [ Anonymous login (e-mail address as password) ]

User name:

Password
Waming: Storing the password is insecure!
[] Use master password to protect the password

Remote Dir:

Local dir:

[T Use passive mode for transfers (ike a WWW browser)
[ Use firewall (proxy server)
Define new... v Change..

T

——

d) W polu ,Sesja” nalezy wpisaé: WNA.

2} FTP: connection details = 1 u
General | Advanced

Host name[:Port]:

[]ssL/TLS [ Anonymous login (e-mail address as password) l I




e) W polu ,Nazwa hosta (port)”: ftp.academicon.pl

% FTP: connection details = 1 &

General | Advanced

Session: WNA

Host name[:Port]: ftp.academicon.pl

f) W polu ,Uzytkownik”: <wpisujemy login konta na serwerze FTP przekazany

przez WNA>.

[]ssSL/TLS [ Anonymous login (e-mail address as password) ] 1

g FTP: connection details 1 ﬂ
General | Advanced

Session: WNA

Host name[:Port]: ftp.academicon.pl

Waming: Storing the password is insecure!

g) W polu ,Hasto": <wpisujemy hasto do konta na serwerze FPT przekazane

[F]ssL/TLS [ Anonymous login (e-mail address as password) ] 1

( User name: |

Password l

przez WNA>.
‘ g FTP: connection details = i_ ﬂ
General | Advanced |
Session: WNA
Host name[:Port]: ftp.academicon.pl
[F]ssSL/TLS [ Anonymous login (e-mail address as password) ] "
User name: |
:
Waming: Storing the password is insecure! i

h) Upewniamy sie, ze zaznaczona jest opcja ,,Uzyj trybu pasywnego do trans-

feru (jak w przegladarce WWWw)".

Local di:
Use passive mode for transfers (ike a WWW browser)
[ Use firewall (proxy server)

Define new... . Change |
[ ok || cancel || Hep |

27



i) Klikamy przycisk ,OK" u dotu okna dialogowego ,,FTP: szczegoty potaczenia”.

2} FTP: connection details f
General | Advanced

i

Session: WNA

Host name[:Port]: ftp.academicon.pl

[C1ssL/TLS [ Anonymous login (e-mail address as password) ]
User name:

Password

Waming: Storing the password is insecure!
[7] Use master password to protect the password
Remote Dir:

Local dir:
Use passive mode for transfers (ike a8 WWW browser)
[7] Use firewall {proxy server)

e

Define new... v Change

Advanced ->

QoK D[ cace |

Hep |

j) W oknie dialogowym ,,Potacz z serwerem FTP” na liscie potaczen znajdu-
jacych sie pod napisem ,Potacz z:" widnieje teraz ikonka potaczenia wraz

z nazwa ,WNA".
r% Connect to ftp server ; 2 ; é ot b@_@
Connect to:
Connect

T
8
!

g
=
o]
Irol
e

New folder...

| g

A




k) Zaznaczamy te nazwe, a nastepnie klikamy przycisk ,,Potacz”, by uzyskac

potaczenie.
V% Connect to ftp server - ; - = @‘-ﬂﬁﬂ
oo
war—
;
Duplicate entry... u
:
;

) W jednym z paneli (prawym lub lewym) programu wyswietli sie folder
home. Nalezy go otworzy¢, aby pokazaty sie foldery z wszystkimi pracami
znajdujacymi sie na koncie osobistym wspétpracownika utworzonym na
serwerze FTP WNA.

Total Commander (x64) 8.51a - NOT REGISTERED

Files Mark Commands Net Show Cenfiguration Start

gl a@w (R % e | ® ok mis
= = = 'Waiting for server...
FTP Transfer mode [Bmary(arduves, doc etc.) v][Dlsconnect] 226 Traswfer conpkis.
[Eo » ftp://adorot@46.21.213.6 Y =
S * v
Name Ext Size 4+ Date Attr

wl] <DIR>
I [home] <DIR>  2017-09-2107:48-755
<DIR>  2017-10-04 07:59 -755

. Zaktadamy, ze kazdy wspétpracownik potrafi wykonywac takie operacje, jak:
tworzenie, kopiowanie oraz usuwanie folderéow i plikéw. W programie Total
Commander wykonuje sie je w aktywnym panelu programu (aby uaktywni¢
panel, nalezy klikna¢ kursorem myszy w jego obrebie). Stuzg do tego przyciski
znajdujace sie u dotu okna programu: ,,F5 kopiuj”, ,,F7 UtwKat"” oraz ,,F8 Usun”
(F5, F7 i F8 to skréty klawiaturowe tych operagji).
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17. SYSTEM OPEN MONOGRAPH PRESS

-—t

. Kierownik wydawnictwa zaktada wspotpracownikowi zewnetrznemu konto
w systemie Open Monograph Press (OMP). Dostep do konta jest chroniony
przez przydzielony kazdemu uzytkownikowi: login i hasto. Danych tych nie
nalezy przekazywac osobom trzecim. Adres strony logowania: https://omp.
academicon.pl/wa/login

2. Do zatozenia konta wymagany jest uzywany adres e-mail. Ze wzgledu na wiele

zastosowan i niezawodnos¢ preferujemy konta Gmail. Mozna je zatozy¢ tutaj:
https://mail.google.com

3. Wspébtpracownik zostaje przypisany w systemie przez kierownika wydawnic-

twa do pracy nad konkretng ksiazka jako redaktor jezykowy.

4. Po zalogowaniu do systemu w zaktadce ,Zgtoszenia/Moja kolejka” wspotpra-

cownik powinien zobaczy¢ na liscie przypisane do niego publikacje.

5. W celu edycji obiegu wydawniczego danej ksigzki nalezy klikna¢ przycisk

~Widok"” znajdujacy sie obok tytutu publikacji. Wspoétpracownik bedzie przy-

pisany do etapéw ,,Redakcja jezykowa” (jako redaktor) i/lub ,,Realizacja” (jako
korektor) i bedzie miat dostep do zaktadek o takich nazwach.

Zgloszenia

Moja kelejka ( 1 Archiwum © Pomoc

Przypisane do mnie Q | Szukaj Y Filtry Nowe zgtoszenie

1 Krynski e
i ( © Redakcja jezykowa
ytut testowy .

6. Zaktadka ,Redakcja jezykowa” dotyczy prac redakcyjnych nad ksiazka i umozliwia
kontakt miedzy redaktorem, autorem i redaktorem wydawniczym w trakcie
redakgcji.

a) W sekgji ,Pliki robocze” znajduje sie plik z tekstem do opracowania redak-
cyjnego.


https://omp.academicon.pl/wa/login
https://omp.academicon.pl/wa/login
https://mail.google.com

b)

d)

W sekgji ,Dyskusja w trakcie redakcji jezykowej” zaréwno redaktor jezyko-
wy, jak i autor oraz redaktor wydawniczy moga dodawac watki dyskusyjne
w celu konsultacji istotnych kwestii, watpliwosci i probleméw oraz prze-
kazywania plikow. Stuzy do tego przycisk ,,Dodaj dyskusje”. Po kliknieciu
W niego pojawi sie okno umozliwiajace edycje tresci watku oraz zaznaczenie
uczestnikéw dyskusji. Zaréwno autorzy, jak i redaktorzy jezykowi proszeni
sg o kazdorazowe dodawanie redaktora wydawniczego WA jako uczestnika
dyskus;ji.

Po utworzeniu watku dyskusyjnego lub jego aktualizacji wszystkie osoby
oznaczone jako uczestnicy dyskusji otrzymaja na poczte elektroniczna
powiadomienie o powstaniu badz aktualizacji watku.

Po opracowaniu redakcyjnym tekstu redaktor jezykowy zamieszcza plik do
autoryzacji w sekgji ,,Po redakcji jezykowej” i informuje o tym autora. W tej
samej sekcji mozna umiesci¢ pézniej plik po korekcie autorskiej i weryfikagji
przez redaktora gotowy do tamania.

7. Zaktadka ,Realizacja” dotyczy prac nad tekstem zwigzanych z tamaniem,

4

korekta po tamaniu oraz przygotowaniem do druku.

a)

)

Redaktor wydawniczy, specjalista DTP, autor oraz korektor moga komu-
nikowac sie za pomocg watkéw dyskusyjnych w sekcji ,,Dyskusja w trakcie
realizacji”. Stuzy do tego przycisk ,,Dodaj dyskusje”. Po kliknieciu w niego
pojawi sie okno umozliwiajace edycje tresci watku oraz zaznaczenie uczest-
nikéw dyskusji. Zaréwno autorzy, jak i korektorzy proszeni sg o kazdorazowe
dodawanie redaktora wydawniczego WA jako uczestnika dyskusji.

Po utworzeniu watku dyskusyjnego lub jego aktualizacji wszystkie osoby
oznaczone jako uczestnicy dyskusji otrzymaja na poczte elektroniczng
powiadomienie o powstaniu badz aktualizacji watku.

18. SYSTEM OPEN JOURNAL SYSTEMS

1. Kierownik wydawnictwa zaktada wspétpracownikowi zewnetrznemu konto
w systemie Open Journal Systems (OJS). Dostep do konta jest chroniony

przez przydzielony kazdemu uzytkownikowi: login i hasto. Danych tych nie

nalezy przekazywac¢ osobom trzecim. Adres strony logowania: https://ojs.
academicon.pl.
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. Do zatozenia konta wymagany jest uzywany adres e-mail. Ze wzgledu na wiele

zastosowan i niezawodnos¢ preferujemy konta Gmail. Mozna je zatozyc tuta;j:
https://mail.google.com

. Wspotpracownik zostaje przypisany w systemie przez kierownika wydawnictwa

do pracy nad konkretnymi zgtoszeniami (artykutami) jako redaktor jezykowy.

. Po zalogowaniu do systemu w zaktadce ,, Zgtoszenia/Moja kolejka” wspotpra-

cownik powinien zobaczy¢ na liscie przypisane do niego zgtoszenia.

. W celu edycji obiegu wydawniczego danego artykutu nalezy klikng¢ przycisk

~Widok” znajdujacy sie obok tytutu publikacji. Wspoétpracownik bedzie przy-
pisany do etapéw ,Redakcja jezykowa"” (jako redaktor) i/lub ,Realizacja” (jako
korektor) i bedzie miat dostep do zaktadek o takich nazwach.

Zgloszenia

Moja kolejka ( 1 Archiwum O Paimicic

Przypisane do mnie Q | Szukaj T Filtry Nowe zgloszenie

1 Kryniski —_—
- [ O Redakeja jgzykowa
ytut testowy b

. Zaktadka ,Redakcja jezykowa" dotyczy prac redakcyjnych nad artykutem

i umozliwia kontakt miedzy redaktorem, autorem i redaktorem wydawniczym

w trakcie redakgji.

c) W sekgji, Pliki robocze” znajduje sie plik z tekstem do opracowania redak-
cyjnego.

d) W sekgji ,Dyskusja w trakcie redakcji jezykowej” zaréwno redaktor jezyko-
wy, jak i autor oraz redaktor wydawniczy mogg dodawac watki dyskusyjne
w celu konsultacji istotnych kwestii, watpliwosci i probleméw oraz prze-
kazywania plikéw. Stuzy do tego przycisk ,,Dodaj dyskusje”. Po kliknieciu
w niego pojawi sie okno umozliwiajace edycje tresci watku oraz zaznaczenie
uczestnikéw dyskusji. Zaréwno autorzy, jak i redaktorzy jezykowi proszeni
sg o kazdorazowe dodawanie redaktora wydawniczego WA jako uczestnika
dyskus;ji.


https://mail.google.com

e) Po utworzeniu watku dyskusyjnego lub jego aktualizacji wszystkie osoby
oznaczone jako uczestnicy dyskusji otrzymaja na poczte elektroniczng
powiadomienie o powstaniu badz aktualizacji watku.

f) Po opracowaniu redakcyjnym tekstu redaktor jezykowy zamieszcza plik do
autoryzacji w sekgji ,,Po redakcji jezykowej” i informuje o tym autora. W tej
samej sekcji mozna umiesci¢ poézniej plik po korekcie autorskiej i weryfikagji
przez redaktora gotowy do tamania.

7. Zaktadka ,Realizacja” dotyczy prac nad tekstem zwigzanych z tamaniem, ko-
rekta po tamaniu oraz przygotowaniem do druku.

a) Redaktor wydawniczy, specjalista DTP, autor oraz korektor mogg komu-
nikowac sie za pomocg watkéw dyskusyjnych w sekgcji ,,Dyskusja w trakcie
realizacji”. Stuzy do tego przycisk ,Dodaj dyskusje”. Po kliknieciu w niego
pojawi sie okno umozliwiajgce edycje tresci watku oraz zaznaczenie uczest-
nikdéw dyskusji. Zaréwno autorzy, jak i korektorzy proszeni sg o kazdorazowe
dodawanie redaktora wydawniczego WA jako uczestnika dyskusji.

b) Po utworzeniu watku dyskusyjnego lub jego aktualizacji wszystkie osoby
oznaczone jako uczestnicy dyskusji otrzymaja na poczte elektroniczng
powiadomienie o powstaniu badz aktualizacji watku.

y
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19. ADOBE READER XI

1. Opracowania tekstu w formacie PDF nalezy dokonywac za pomocg programu
Adobe Reader XI, ktéry mozna pobra¢ bezptatnie ze strony internetowe;j:
http://www.adobe.com/pl/products/reader.html

2. Tekst nalezy korygowac¢ za pomoca funkgcji ,Adnotacje”, ktéra znajduje sie
w zaktadce ,Komentarz". Stosujemy wszystkie dostepne tam opcje korekty,
odpowiadajace funkcjom znakéw korektorskich:

a) Wstaw tekst od kursora

b) Dodaj notatke, aby zastapi¢ tekst
c) Przekreslenie

d) Zastap

e) Podkreslenie

f) Dodaj notatke do tekstu

g) Dodaj notatke
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4

h) Podswietl tekst

i) Dodaj komentarz tekstowy
j) Dotacz plik

k) Stempel

)

20. BIBLIOGRAFIA | NETOGRAFIA

1. Publikacje ksigzkowe, ktérych tres¢ kazdy wspétpracownik winien znac:

a) Chwatowski R., Typografia typowej ksigzki, Gliwice: Wydawnictwo Helion,
2002.

b) Harasimczuk J., Cieciuch J., Podstawowe standardy edytorskie naukowych
tekstow psychologicznych w jezyku polskim na podstawie regut w systemie
APA, LiberilLibri, Warszawa 2012. Pozycja dostepna na portalu Academicon:
https://academicon.pl/podstawowe-standardy-edytorskie-naukowych
-tekstow-psychologicznych-jezyku-polskim-podstawie-regul-apa/ [dostep:
28.10.2013].

c) Pisownia stownictwa religijnego, red. R. Przybylska, W. Przyczyna, Tarnow:
Wydawnictwo Biblos, 2011.

d) Wolanski A., Edycja tekstow. Praktyczny poradnik, Warszawa: Wydawnictwo
Naukowe PWN, 2008.

Linki do przydatnych stron internetowych:

a) Rada Jezyka Polskiego: http://www.rjp.pan.pl/

b) Stownik jezyka polskiego: http://sjp.pwn.pl/

c) Wielki stownik jezyka polskiego: http://www.wsjp.pl/

d) Dzielenie wyrazéw online: http://www.ushuaia.pl/hyphen/

e) Poradnia jezykowa PWN: http://poradnia.pwn.pl/

f) Zasady pisowni i interpunkcji PWN: http://so.pwn.pl/

. Bazy bibliograficzne

a) katalog KARO: http://karo.umk.pl/Karo/ (Umozliwia spersonalizowanie
swojego konta i bez koniecznosci kazdorazowego powtarzania zaznaczen
bibliotek, zezwala na przeszukanie katalogéw bibliotek polskich, szczegélnie
polecam biblioteki uniwersyteckie i biblioteke narodowa, ktérej rekordy
mozna uznac¢ za miarodajne.)


http://www.rjp.pan.pl/
http://www.wsjp.pl/

b) katalog KVK: http://www.ubka.uni-karlsruhe.de/kvk.html (Umozliwia

zaznaczenie wybranych bibliotek, krajow, zrodet elektronicznych i insty-
tucji handlujacych ksigzkami, daje mozliwos¢ sprawdzenia wydan, tytutéw
tomoéw, wyszukiwanie jest zaawansowane pod katem mozliwosci danych
do wpisania.)

katalog NUKAT: http://katalog.nukat.edu.pl/search/query?theme=nukat
(mozna ustawic sobie w opg¢ji szukaj tytut czasopisma, wyswietla sie lista
bibliotek, w ktérych dany tytut jest, i podstawowe dane dotyczace czaso-
pisma, wybierajac biblioteke, wyswietla sie zasob biblioteki, gdzie mozemy
odczyta¢ numeracje, tom, rocznik i rok wydania w zaleznosci od tytutu).
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